OPMAKEN 2 


Cursus 


Drukwerk maken met Publisher 


Creatief opmaken 


Met Microsoft 
Publisher maak je in Í Á 
een handomdraai LN r í i 


een wenskaart, een Ì 
folder, een spandoek 
of een nieuwsbrief. KN 
Je past een 
standaard voorbeeld 
aan en een paar 
minuten later rolt 
het kant-en-klaar 
gedrukt uit je 
printer. Of vertrek 


N 


er 


je liever van scratch, 
om het creatieve 
proces geheel in 
eigen handen te 
nemen? Met deze 
cursus bij de hand 
lukt dat zeker! 

We maken 
achtereenvolgens 
een eerste afdruk, 
eigen briefpapier, 
een heuse affiche, 
een informatieve 
nieuwsbrief én een 
kerstkaart. 


e gaan er van uit dat MS Publisher is geïnstalleerd op je pc. Als je in het menu Starr Microsoft Publisher aanklikt, wordt het 
programma geopend met het taakvenster NIEUWE PUBLICATIE in de linkermarge. In dat taakvenster vind je een hele lijst van 


VOOR IEDEREEN 2) D 


types publicaties terwijl in het hoofdvenster tientallen voorbeelden van het gekozen type verschijnen. 


EERSTE DEEL: EEN EERSTE AFDRUK 


Laten we bij wijze van voorbeeld in de 
lijst SNELLE PUBLICATIES het item BOEKET 
openen. Vul indien nodig je persoonlijke 
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Keuze te over. 


gegevens in, als er om gevraagd wordt. 
De pagina staat nu groot in ons werkven- 
ster en in het taakvenster zijn de opties 
verschenen. Door een eenvoudige klik 


kan je de elementen (kop, tekst, figuur) 
naar wens anders schikken. Probeer de 
mogelijkheden maar eens uit. Er zijn er 
ook waarbij je adresgegevens meteen al 
worden ingevuld. 

Als je de goede gevonden hebt, kan je de 
tekst selecteren en vervangen door er 
jouw tekst overheen te tikken. Van elke 
geselecteerde tekst afzonderlijk kan je 
het lettertype en de puntgrootte instellen 
via de werkbalk bovenaan. Selecteer ver- 
volgens de afbeelding en vervang die 
door een eigen prent die je zowel uit een 
bestand kan halen als rechtstreeks 
inscannen. Dat doe je via het werkbalkje 
FIGUUR dat automatisch verschijnt als je 
de afbeelding selecteert. Zoek een 
geschikte afbeelding en plaats die in je 
pagina. Je kan dat uiteraard ook doen via 
de mediagalerie (kies menu INVOEGEN, 
FIGUUR, ILLUSTRATIE). 

En daarmee is je eerste publicatie in 


Kant-en-klare publicaties 


Voor een aantal toepassingen vind je in Publisher 
overigens talrijke kant-en-klare publicaties. Ga maar 
even naar het publicatietype BORDEN kijken. Daar 
vind je tientallen zeer bruikbare bordjes voor dage- 
lijkse toepassingen. Het gaat daar van ‘Pas geverfd’, 
via ‘Pas op voor de hond’ tot ‘Te koop’ of “Te huur’. 
Andere leuke dingen voor de mensen zijn de papie- 
ren vliegtuigjes en enkele origamifiguurtjes, die 
overigens allebei ook een pagina met vouwinstruc- 
ties meeleveren.Ook bij de wenskaarten zijn talrijke 


publicaties zomaar weg te plukken. Probeer er 
gewoon eens een paar uit. Voor elk ontwerp zijn 
er verschillende varianten. Meestal heb je de 
keuze om ze af te drukken op een kwartpagina 
of een halve pagina met één of twee vouwen. 
Bekijk vooraf hoe je wenskaart er zal uitzien met 
het Afdrukvoorbeeld. Dat doe je door in het menu 
BESTAND voor AFDRUKVOORBEELD te kiezen. Voor- 
taan zit je dus nooit meer verlegen om een 7 
verjaardagskaart of een kaart voor een huwelijk. 


Publisher klaar. Je kan het document 
meteen afdrukken. Kies in het menu 
BESTAND voor AFDRUKKEN. Vergeet overi- 
gens niet je werk op te slaan. Dat gebeurt 
in een zogenaamd pub-bestand, herken- 
baar aan de extensie ‘pub’. 


Ons eerste document mét beeld. 


Klaar om op te hangen! 
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OPMAKEN 


Lo 
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e hebben Publisher niet gekocht 

om er alleen maar kant-en-klare 

posters, banners, kalenders of 
wenskaarten mee af te drukken. Je kan er 
ook het moeilijkere en meer professionele 
werk mee verrichten. Laten we dat maar 
even proberen, met een persoonlijk brief: 
papier bijvoorbeeld. Kies in de publicatie- 
types voor BRIEFHOOFD en kies er één 
uit de tientallen voorbeelden, bijvoorbeeld 
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Srupio. Bekijk even het ontwerp. Langs de 
vier zijden ervan zie je lay-outhulplijnen. 
De paarse margehulplijnen palen het druk- 
vlak af. Wat daarbuiten valt, kan met een 
gewone printer niet afgedrukt worden. 
Het heeft dus weinig zin om daarbuiten nog 
tekst of een tekening te plaatsen. Wil je met 
een aflopende tekening of lijn werken - die 
dus doorloopt tot aan de rand van de pagi- 
na - dan kan dat in je ontwerp natuurlijk 


MAAK JE EIGEN BRIEFPAPIER 


wel, maar je zult het alleen maar kunnen 
afprinten met een printer die aflopende 
tekeningen ondersteunt. Kijk dat even na 
in de handleiding van je printer. De blau- 
we rasterhulplijnen helpen je de pagina 
onder te verdelen zodat je makkelijk objec- 
ten kan uitlijnen. Beide soorten lay-out- 
hulplijnen kan je instellen in het dialoog- 
venster LAY-OUTHULPLIJNEN dat je opent via 
het menu SCHIKKEN en LAY-OUTHULPLIJNEN. 


Lay-outhulplijnen 


PX) 


Margehulplijnen Voorbeeld 


EN: 


Rasterhulplijnen 


Kolommen: | al B 
Rijen: 6 B 


Rechts: 
Boven: 


Onder: 


| Twee basispagina's 
met gespiegelde 
hulplijnen maken 


MY ontwerptio 


Met deze hulplijnen kunt u de pagina onderverdelen. Dit 
vergemakkelijkt het plaatsen van objecten op de pagina. 


Stel zelf je hulplijnen in. 


VOOR WIE IS DAT ZWART VLAK? 


RAY CHARLES! en 
Q | gE 
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Ten slotte kan je ook nog groene lineaal-hulplijnen aan je 
pagina toevoegen door boven of links in je liniaal te klikken ter- 
wijl je de SarFr-knop ingedrukt houdt en een lijn naar de 
gewenste plaats op je pagina te slepen. Wil je de hulplijnen he- 
lemaal niet zien, schakel ze dan uit in het menu BEELD door daar 
het vinkje voor BEGRENZINGEN EN HULPLIJNEN weg te halen. 
Uiteraard zet je een aantal persoonlijke gegevens op je brief. 
Die heb je normaliter ingegeven toen je Publisher voor het eerst 
gebruikte. Ze zitten opgeslagen en je vindt ze als je in het menu 
BEWERKEN kiest voor PERSOONLIJKE GEGEVENS. 

Behalve adres- en andere gegevens kan je hier ook een vast 
kleurenschema opgeven of een logo voorzien. 


Persoonlijke gegevens 


Selecteer de set persoonlijke gegevens die u wilt bewerken: 


Bedrijf 2 
Andere organisatie 
Privé-gegevens 
Persoonlijke gegevens voor deze set 
Naam: Eunctie of positie: 


Willy Schuyesmans freelance journalist 


Adres: Kleurenschema's 
Broechemsesteenweg 290 WW Kleurenschema in deze set opnemen 


B-2560 Nijlen Voor af te drukken publicaties 
wauw schuyesmans.be = 
Í Mist hd 


B 
Telefoon/faxje-mail: Tropen _E ES 
Tel: +32.3.481.77.32 Veenbessen _B 


Fax: +32,3.481,77.32 Veld 
E-mail: willy@schuyesmans.be 


Weide 
Wijngaard 
Wilde bloemen 
Slogan of motto: Woestijn 

Het moet een bezigheid blijven; 't mag niet in wer Zee 
Zeeblauw 


Naam organisatie 
Willy Schuyesmans 


ge bo sander 


Je persoonlijke gegevens in een aantrekkelijke lay-out. 


Letters en logo's 


We willen ons ontwerp verder opfleuren. Het lettertype van de naam 
bijvoorbeeld kan beter. Klik in het taakvenster links op LETTER- 
TYPESCHEMA’S. Kies een geschikt lettertype uit de reeks, klik op het 
pijltje rechts van het gekozen type en kies voor SCHEMA TOEPASSEN. 
Alle lettertypes in je document worden nu tegelijk aangepast 
volgens het schema. 

Natuurlijk kan je ook het lettertype veranderen - of de puntgrootte 
wijzigen - voor één element afzonderlijk. Stel dat we bijvoorbeeld 
alleen de naam wat groter willen. Dat doe je door het element in 
kwestie te selecteren door erin te klikken, vervolgens de hele tekst 
te selecteren en dan het lettertype aan te passen in de opmaakbalk 
bovenaan. 


Een ander kleurenschema voor je briefpapier is al even gauw toe- 
gevoegd. Klik in het taakvenster op KLEURENSCHEMA’s en kies tus- 
sen de tientallen mogelijkheden tot je er een hebt gevonden die 
helemaal aan je eigen wensen beantwoordt. Door erop te klikken, 
worden de kleuren in je werkvenster meteen aangepast. 

Wat is een briefpapier echter zonder logo? Je hebt vast al gemerkt 
dat er standaard een logo-sjabloon is toegevoegd. Als dat niet zo is 
klik je in het taakvenster op OPTIES BRIEFHOOFD en vervolgens op 
TOEVOEGEN onder het kopje Loco. Omgekeerd, als je het logo wil 
weghalen, klik je hier op GEEN. De tekst van dit standaardlogo kan 
je overigens makkelijk aanpassen. Je selecteert het logo en vervol- 
gens de tekst en daar tik je gewoon je eigen tekst overheen. Na- 
tuurlijk kan je het standaardlogo ook vervangen door een eigen logo 
of tekening. Haal eerst het sjabloon weg en klik vervolgens op het 
menu INVOEGEN op FIGUUR en Urr BESTAND. Kies er de gewenste 
figuur uit, dubbelklik erop en plak daarmee de gekozen afbeelding 
in je document. Vervolgens kan je de geselecteerde figuur netjes 
verschuiven naar de gewenste plek en eventueel ook nog aan het 
formaat sleutelen door de hendels rondom de selectie te verslepen. 


 Publicatie5.pub - Microsoft Publisher. 


Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel Schikken Venster Help 


OH Sl 


A Bedrijfsnaam 


Ils 


@ Briefhoofd Opties 
Ey Publicatieontwerpen 


ES Kleurenschema's 
dl Aa Lettertypeschema's 


Pas een lettertypeschema toe 


[8 Wizard: Wizard Briefhaofd 


Arial 


Be Arial 


he: 


Franklin Gothic Demi 
zi” 


Lettertypen 


vr ALA ARID 
Ela irt veedbenacbsordderoeonrdenorooderurbeorrderu nf 


ET NT 


vaudonn Riad 


Sa Basis 
Times New Roman 


Arial Bold 


Zoeken in: 


Geschiedenis 


Bureaublad 


eel 


Favorieten 


Mijn 


C) PubéOCor id 


20198021, WMF 


en ee 


QX CE + Extrar 


 o 
ve) € 


30198016, WMF 30198020, WMF 


20198022, WMF 20198025, WMF 


netwerklocaties Bestandstypen: [alle figuren (*.emf;*.wmf;*.jpa;*.jpeg;”*jfif;*.jpe;*.pno; 


Een eigen logo of figuur gebruiken. 


Klaarmaken voor druk(ker) 


Ben je tevreden over je briefhoofd, druk 
het dan even af. Dat gebeurt op dezelfde 
manier waarop je altijd afdrukt in Office- 
toepassingen. Kies in het menu BESTAND 
voor de optie AFDRUKKEN. Kies de juiste 
printer, het aantal exemplaren en klik op 
OK. Je kan je briefpapier echter ook op 
een professionele printer of zelfs op een 
echte drukpers laten drukken. Daartoe 
moet je het bestand op een bijzondere 
manier bewaren. Bewaar het eerst op de 
gewone manier zodat je het zeker niet 
kwijtspeelt op je eigen computer 
(BESTAND, OPSLAAN). Vervolgens open je 
nog eens het menu BESTAND en kies dan 
voor INPAKKEN EN WEGWEZEN. Je krijgt dan 
twee mogelijkheden voorgeschoteld: 
NAAR EEN ANDERE COMPUTER... of NAAR EEN 
COMMERCIËLE AFDRUKSERVICE... Als het 
alleen maar de bedoeling is het bestand 
aan iemand anders door te geven die ook 


over Publisher beschikt, kies je het eerste. 
Wil je ermee naar een drukkerij stappen, 
dan kan je beter de tweede optie kiezen. 
Als we dat doen, krijg je de Wizard 
INPAKKEN EN WEGWEZEN te zien. Die helpt 
je eerst je bestanden voor commercieel 
afdrukken voor te bereiden. Kies eerst de 
locatie waar je het drukbestand wil 
opslaan. Dan wordt je gevraagd of je True 
Type-lettertypen wil insluiten, gekoppelde 
afbeeldingen opnemen en koppelingen 
wil maken voor ingesloten afbeeldingen. 
Die kan je best allemaal met een vinkje 
aanduiden, want anders zou het kunnen 
zijn dat de drukkerij bepaalde lettertypes 
of andere items niet kan afdrukken. Klik 
ten slotte op VOLTOOIEN en je publicatie 
wordt op de gekozen plek opgeslagen. Je 
krijgt nog een melding dat je publicatie is 
ingepakt. Als je nu op de gekozen plek 
gaat kijken, zie je daar behalve de inge- 


Wizard Inpakken en wegwezen 


Bereid uw bestanden voor commercieel afdrukken voor. 


Met deze wizard kunt u de publicatie inpakken en naar een commerciële afdrukservice 


brengen. 

Met deze wizard kunt u: 
- Grote publicaties op meerdere diskettes opslaan 
= TrueType-lettertypen insluiten 
= Gekoppelde afbeeldingen insluiten 


- Koppelingen maken vaor ingesloten afbeeldingen 
= Vierkleurenproeven en kleurscheidingen afdrukken 


se | 


Naar de drukker met je briefpapier. 


pakte bestanden (packedor.puz enz.) 
ook een bestand ‘unpack.exe’ en een 
‘Leesmij.txt’-bestand. 

Stuur dat hele zootje door aan je corre- 
spondent of je drukker. Die vindt in het 
Leesmij-bestand de instructies die er op 
neerkomen dat hij het bestand 
‘unpack.exe’ moet uitvoeren op de inge- 
pakte bestanden, waarna hij over de af te 
drukken publicatie beschikt. Het is wel 
verstandig vooraf te informeren of je 
drukkerij met Publisher-bestanden weet 
om te gaan. 
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Annuleren Voltooien 


OPMAKEN 


LJ 
nd 


OPMAKEN 


Is je Microsoft Publisher start, zie je 
VANS het taakvenster BEGINNEN MET 

EEN ONTWERP. De SNELLE PUBLICATIES 
kan je zo op het rechterscherm aanklikken, 
maar dat hebben we eerder al gedaan. 
Interessanter voor ons is de optie NIEUw. 
Daar krijg je drie keuzemogelijkheden. Wij 
kiezen voor LEGE PUBLICATIE en meteen 
verschijnt een leeg blad in ons werkvenster, 
waarop alleen de reeds besproken hulplijn- 


Pagina-instelling 
Lay-out {Printer en papier | 


Iype publicatie Paginaformaat 


Breedte: |45 cm 
Hoogte: {60 cm 


Afdrukstand 


Afdrukopties 


Vellen papier overlappen met 0 cm @ staand 
C Liggend 


Overlapping wijzigen… 


Afdrukken in posterformaat? Het kan! 


Woordenkunstenaar 


Laten we beginnen met een paar teksten voor onze affiche. Dat kan je op 
verschillende manieren doen. Voor een grote titel, gebruik je misschien 
beter WordArt, een manier om mooi versierde letters te maken. Het dialoog- 
venster daarvoor vind je onder de knop met de blauwe A in de werkbalk Og- 
JECTEN die normaal gesproken links van je beeldvenster staat. Staat daar niets, 
klik dan in het menu BEELD op WERKBALKEN en zet een vinkje voor OBJECTEN. 
Klik daar op de WorpARrr-knop en je ziet de WordArt-galerie verschijnen. 
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60 cm x 90 cm 


Laten we eens een poster of affiche maken. Selecteer bij de 
PAGINA-INSTELLINGEN de optie POSTER en kies bijvoorbeeld voor 
de afmetingen 45 X 6o cm. Klik op Ok en de lege poster verschijnt 
op je werkblad. De afmetingen zie je heel precies op de linialen. 
Vind je die niet, klik ze dan aan in het menu BEELD. 


tjes te zien zijn. Standaard gaat Publisher 
ervan uit dat je een document wil maken op 
een A4-pagina. Dat is dan ook het formaat 
dat wordt getoond. Maar natuurlijk kan je 
een document in elk gewenst formaat ma- 
ken. Ga daartoe via het menu BESTAND naar 
de optie PAGINA-INSTELLING... en je krijgt de 
keuze tussen een hele rist formaten zoals 
‘boekje’, ‘briefkaart’, ‘envelop’, “indexkaart’, 
‘label’, ‘poster’, ‘spandoek’, ‘visitekaartje’, 


Voorbeeld 


Eén publicatie afdrukken 
op posterformaat, 
verdeeld over meerdere 
vellen papier 


Annuleren 


‘vouwbare kaart’ of zelfs ‘webpagina’. 

Je kan ook zelf met de optie AANGEPAST een 
heel eigen formaat instellen. Bedenk wel dat 
je printer de grotere formaten uiteraard in 
naast elkaar liggende pagina’s zal afdruk- 
ken. Tenzij je het document later op een pro- 
fessionele drukpers wil laten afdrukken die 
deze grotere formaten wel in één keer kan 
drukken. Je kan overigens ook meteen je 
printer instellen via het tabblad PRINTER. 


MAAK ZELF JE AFFICHES 


EEN NIEUW TIJDSCHRIFT 22. MET ALS 
NIEL "IK BEN OP CAFÉ MET VRIENDEN"? 
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Wordt \WordArt [WordArt fer 2e w 
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Kunstjes met woorden. 


Kies het gewenste effect - bijvoorbeeld een gebogen tekst - en 
klik op Ok. Daardoor verschijnt het dialoogvenster WordArt- 
tekst bewerken. Daar kan je niet alleen je tekst intikken, 
maar ook geschikte lettertypes en puntgroottes selecteren. 
Als dat gebeurd is, klik je op Ok en je ziet je tekst midden op 
je document verschijnen terwijl ergens bovenaan de werk- 
balk WordArt opduikt. Je kan het hele object verplaatsen 
door met de muis over het object te schuiven tot de cursor 
verandert in een verhuiswagentje. Klik en sleep het object 
naar de gewenste plaats. Het blijft daarbij ongewijzigd. 
Zoals bij alle bewerkbare figuren in Microsoft Office 
verschijnen ook hier de grepen waarmee je de tekst kan 
manipuleren. Met de acht open rondjes kan je het formaat 
van de figuur wijzigen. Met de hoekgrepen wijzig je lengte 
en breedte tegelijk, met de grepen langs de zijden alleen 
lengte of breedte. Wil je daarbij de verhoudingen van een 
object handhaven, druk dan de SHriFr-knop in en sleep 
vervolgens een van de hoekgrepen tot de gewenste grootte. 
Let er wel op dat je eerst de muisknop loslaat en pas dan de 
SHIFT-knop. Met de Crrr-knop ingedrukt blijft het middel- 
punt van je object op zijn plaats. Ook hier weer eerst de 
muisknop loslaten en dan pas de Crrr-knop. 

Je kan beide functies ook combineren: met CrrL en SHIFT 
ingedrukt, blijven zowel middelpunt als verhoudingen 
bewaard. 

Met de groen gekleurde rotatiegreep bovenaan kan je het hele 
object draaien. De gele aanpassingsgreep links geeft je de 
mogelijkheid de vorm van het object te wijzigen. Je kan er de 
curve mee bepalen waarrond je 
tekst moet geplaatst worden of 
een tekst schuin laten verlopen. 


In het werkbalkje WordArt zit- 
ten overigens nog veel meer 
mogelijkheden. Je kan er 
opnieuw je tekst mee bewerken 
of de WordArt-galerie openen, 
maar je kan er ook je object 
opmaken, bijvoorbeeld door de 
letters een andere vul- of 
Even jongleren lijnkleur te geven of de omloop- 
met onze woorden. ae Be 5 
stijl van de tekst te wijzigen (via 
het tabblad INDELING). Nog een mogelijkheid is het toepas- 
sen van een andere WordArt-vorm op je tekst. Je hebt de 
keuze uit een hele reeks vormen en je moet zelf maar eens 
experimenteren om er de voor jou meest geschikte vorm in 
te vinden. Verder 
zijn er nog gereed- 
schappen om tekst 
rond een afbeelding 
te laten lopen, om 
alle letters in een 
vorm even groot te 
maken, om de tekst 
verticaal te laten ver- 
lopen, uit te lijnen of 
de afstand tussen de 
tekens aan te passen. 
Het wijst allemaal 
zichzelf. Gewoon uit- 


Tekst rond een vorm laten lopen? 
proberen dus. Zo gedaan! 


OPMAKEN 


Tijd voor een afbeelding 


VZ Publicatie Z, pub » Microsoft Publisher 
Bestand Bewerken Beeld Iwoegen Cpmak Extra 
Osten sa 


Even een geschikt beeld zoeken. 


Kaderillustratie 


| Dieren. vissen 


Dieren. vlinders 


‚ Beschikbare kaderillustraties 


Dieren. lieveheersbeestjes 


\ (Driehoeken in de hoeken 


Verwijderen Naam wijzigen Rand aanpassen 


\w_ältijd standaardformaat toepassen 


„Voorbeeld 
Driehoekjes 


C Figuren niet uitrekken 
© Figuren passend maken 


arden | 


rechterbenedenhoek. Blijf Een patroon kiezen. 


Hoog tijd om een afbeelding in te voegen. Dat kan bij Publisher 
op twee manieren: je maakt een FIGUURFRAME of je opent de Mr- 
DIAGALERIE. Je vindt beide knoppen daarvoor in de OBJECTBALK 
links. Wij proberen het met een figuurframe. Klik eerst op de 
knop met die naam en ga dan met de muisaanwijzer naar je do- 
cument. Je zal zien dat die aanwijzer de vorm van een kruis heeft 
aangenomen. Sleep daarmee een vierkant in je document onge- 
veer op de plek waar je afbeelding moet komen. Maak je vooral 
niet te veel zorgen om de juiste plaats of de grootte. Die kan je 
later nog makkelijk aanpassen. Zodra je de muisknop loslaat, 
verschijnt het venster FIGUUR INVOEGEN. Blader daarmee door je 
harde schijf op zoek naar de in te voegen illustratie. Met een klik 
op INVOEGEN staat de illustratie in je document. Ook die is weer 
voorzien van inmiddels al bekende manipulatiegrepen, waarmee 
je het formaat van de tekening of de foto moeiteloos kan aanpas- 
sen. De hele tekening verplaatsen of juist zetten, gebeurt weer 
met het verhuiswagentje. 
Inlijsten die hande 
jsten die handel 
Om onze poster nog meer een affiche- patroon en met een klik op 
effect te geven, zorgen we ook nog voor de knop ziet je affiche er 
een gepaste ondergrond. Dat kan met het helemaal anders uit. Hou er 
menu OPMAAK, ACHTERGROND waarmee wel rekening mee dat dit 
patroon ook door je printer 
nnen eenn *__moet afgedrukt worden, wat 
BAAS = hl CE 6 natuurlijk kleurinktpatro- 
Vi enarn nen vreet. Om de affiche he- 
EEC Ë lemaal af te werken, willen 
je Ë we er ook nog een kader 
el Ë rond. Klik daartoe in het 
\ 3 OBJECTMENU links op RecHr- 
o 5 HOEK en teken een rechthoek 
Pv in het document van de 
5 linkerbovenhoek naar de 
: 


onRhoren Da Blaraar ar BL EL L 


a aso — E 


[rul * 


Een oude look voor je affiche. 


we het taakvenster ACHTERGROND openen. 
Kies de gewenste kleur of het gewenste 
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dichtbij de hulplijntjes en je 

zal zien dat de getekende rechthoek als 
het ware naar die lijntjes toe springt. Nu 
kunnen we de hulplijntjes verbergen om 
ons kader goed te kunnen zien. 

Je merkt dat ook het kader een object 
is en dat het dus omgeven is door de reeds 
bekende grepen waarmee het formaat 
gewijzigd kan worden. Dat gaan we ech- 
ter niet doen, maar het rechthoekje zelf 
valt toch wat mager uit. Daarom klikken 
we met de rechtermuisknop op het kader 


en kiezen in het uitklapmenu de optie 
AUTOVORM OPMAKEN. Klik daar op de knop 
KADERILLUSTRATIE en kies in het daardoor 
geopende dialoogvenster KADERILLUSTRA- 
TIE een gewenst patroon. 

Je hebt de keuze tussen vele tientallen 
patronen en het zal niet altijd makkelijk 
zijn tussen de vele kitsch er ook een paar 
mooie te vinden. Is het je toch gelukt, klik 
dan in beide vensters op OK en je ziet het 
kader rond je affiche verschijnen. 


Publisher maakt webpagina's 


Hoewel het voor een briefhoofd of poster misschien niet zo 
voor de hand ligt, kan je van elke publicatie in Publisher in een 
handomdraai een webpagina maken. Ga voor alle zekerheid 
eerst even kijken in het menu BESTAND bij de optie WEBPAGINA- 
VOORBEELD. Meteen wordt de Internet Explorer geopend en zie 
je hoe je publicatie er op het internet zal uitzien. 


Als dat naar wens is, klik je weer in het menu BESTAND op de op- 
tie EXPORTEREN ALS WEBPAGINA. Daarmee open je een venster 
waarin je een bestandsnaam kan geven voor je webpagina en 
het hele handeltje kan opslaan. Je hoeft de htm/-pagina dan al- 
leen nog over te sluizen naar je webserver en de hele wereld kan 
je werk bekijken. 


Afdrukken in stappen 


Je publicatie is nu helemaal klaar om 
afgedrukt te worden. Toch kan je beter 
eerst even het afdrukvoorbeeld openen 
zodat je ziet hoe het ding afgedrukt 
zal worden. Dat doe je door in het menu 
BESTAND de optie AFDRUKVOORBEELD 
te kiezen 


En wat zien we nu? Onze poster zal op 
negen vellen worden afgedrukt, maar 
op vijf daarvan zal alleen maar een smal 


stukje van de rand staan. Dat kunnen 
we gauw aanpassen met de pagina- 
instelling. Open die via het menu 
BESTAND met de optie PAGINA-INSTEL- 
LING. Daar gaan we nu de breedte en de 
hoogte aanpassen zodat onze hele 
affiche mooi op vier Ag-tjes past. 
Verander de breedte van 45 in 41 cm. 
Als je vervolgens in het vakje Hoogte 
klikt verspringen we automatisch naar 
het publicatietype AANGEPAST. Verander 
daar de hoogte van Go naar 59 cm, klik 
weer even in het vakje BREEDTE en je zal 
zien dat je publicatie met aangepast for- 
maat nu netjes op vier velletjes past. 
Klik op Ok en je verkleinde affiche staat 
nu te kijk in het documentvenster. Zet 
even de hulplijntjes terug (via menu 
BEELD, BEGRENZINGEN EN HULPLIJNEN), 
want we kunnen het kader maar beter 
binnen die begrenzingen houden. Na 
nog een beetje heen- en weerschuiven 
staan alle elementen weer netjes 
binnen de lijnen. Wanneer we nu nog 
eens naar het afdrukvoorbeeld gaan kij- 
ken (menu BESTAND, AFDRUKVOORBEELD) 
blijkt onze affiche perfect op vier 
A4-tjes te passen. 

Nu hoef je alleen nog op de afdrukknop 


Automatisch opslaan! 


te klikken om je affiche uit de printer te 
zien rollen. Omdat gewone printers nu 
eenmaal niet aflopend (tot op de rand 
van het blad) kunnen printen, zal je nog 
een beetje knip- en plakwerk hebben 
om de vier vellen op elkaar te laten pas- 
sen. Maar wie zijn zalige tijd in de kleu- 
terschool nog niet helemaal is vergeten, 
krijgt dat in een mum van tijd voor 
elkaar. Als je overigens de vellen heel 
precies op elkaar wil laten aansluiten, 
kan je bij de pagina-instelling des- 
gewenst de overlapping wijzigen. 


Pagina-instelling 
Lay-out | printer en papier | 


‚ Yoorbeeld 


Iype publicatie 


Paginaformaat 


EK) 


Afdrukopties Afdrukstand 
Vellen papier overlappen met 0 cm DN (© staand 
C_Uiggend ne met, gongs 
| 
Overlapping wijzigen… L__ | 
amen 


Je kan Publisher zo instellen dat er regelmatig automatisch re- 


servekopies gemaakt worden. Ga daarvoor naar het menu EXTRA 
en klik daar op OPTIES. In het dialoogvenster Opties klik je op het 
tabblad OPSLAAN. Zet een vinkje voor OPSLAAN OP ACHTERGROND 


en voor ELKE. Vul bijvoorbeeld 10 minuten in voor het opslaan 
van de Autoherstelinformatie. Als Publisher nu abrupt afgesloten 
wordt door een stroomuitval of doordat het programma vast- 
loopt, ben je hoogstens de laatste tien minuten van je werk kwijt. 
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OPMAKEN 


MAAK JE EIGEN NIEUWSBRIEF 


Is je een nieuwsbrief wil maken, kan je natuurlijk eerst kopje Nieuw. Onze nieuwsbrief moet echter aan voor- en achter- 
eens gaan rondneuzen bij de kant-en-klare nieuwsbrieven kant bedrukt zijn. Dus voegen we eerst een pagina toe. Dat kan 
die Publisher voor je in petto heeft. Wij kiezen via het menu INVOEGEN, waar we voor PAGINA kiezen. Daarmee 
echter voor een volledig nieuwe nieuwsbrief en klikken dus in openen we het dialoogvenster Pagina invoegen. 
het taakvenster NIEUWE PUBLICATIE op LEGE PUBLICATIE onder het 


OPMAKEN 


Pagina invoegen 


Aantal nieuwe pagina's: [a 


C° Yoor huidige pagina 
@ Na huidige pagina 


Opties 
{ Lege pagina's invoegen 


C Eén tekstframe invoegen op elke pagina 
C alle objecten dupliceren op pagina: 


[Hyperlink aan de navigatiebalk voor het web toevoegen 


We voegen één pagina toe. 


De slak moet op haar plaats. 
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We kiezen voor één nieuwe pagina, in 
te voegen na de bestaande pagina en 
het mag natuurlijk ook een lege 
pagina zijn. Klik op Ok en de tweede 
pagina wordt aangemaakt. Op het eer- 
ste gezicht lijkt er niets veranderd, 
maar de opmerkzame ontwerper heeft 
gezien dat er onderaan een paginaver- 
wijzing is bijgekomen. Door daarop te 
klikken, wissel je tussen de pagina’s. 
Het spreekt vanzelf dat je zoveel pagi- 
na’s kan bijmaken in je document als 
je zelf wil. We willen een vrij eenvou- 
dige structuur voor onze nieuwsbrief: 
bovenaan een titeltje met de nodige 
praktische gegevens over jaargang en 
datum en zo, daaronder links een smal- 
le kolom met korte nieuwtjes en rechts 
een breed vak met een artikel in twee 
kolommen. 

We openen het taakvenster ILLUSTRA- 
TIE INVOEGEN en kiezen een geschikte 
afbeelding uit, in ons geval een slak. 
We verkleinen de afbeelding indien 
nodig (aanklikken en de randen naar 
binnen slepen) en verplaatsen (aan- 
klikken en verslepen) ze naar de 
linkerbovenhoek van ons document. 


Vervolgens zetten we er een titel bij. 
We openen WordArt met de knop 
WORDART INVOEGEN in de werkbalk Og- 
JECTEN, kiezen het gewenste lettertype 
en klikken op Ok. In het venster Worp- 
ART-TEKST BEWERKEN voeren we de titel 
in en passen eventueel lettertype en 
puntgrootte aan. Na een klik op Ok 
staat de tekst in ons document en kun- 
nen we de titel naar de juiste plek schui- 
ven. Met de zwevende werkbalk Worp- 
ART OPMAKEN kunnen we de tekst nog 
bewerken of aan de opmaak ervan 
knutselen. 


Ten slotte maken we nog een tekstvak 
vanuit de werkbalk OBjEctenN. Klik daar- 
voor op de gelijknamige knop en sleep 
vervolgens in de rechterbovenhoek van 
je pagina een vierkant. Open het taak- 
venster LETTERTYPEN en selecteer er een 
naar keuze. Je kan je tekst zo in je tekst- 
vak typen. Is de tekst te klein en dus 
onleesbaar, druk dan even op Fg om in 
te zoomen. Tik je tekst en lijn rechts uit 
met de knop op de opmaakwerkbalk. 


De tekst bewerken kan nog met 
de knoppen op de werkbalk. 


Te mm Emm 


Een tekstvak bij je titel maken. 


Wil je nog meer instellingen voor je let- 
tertype, dan kan dat altijd via het menu 


OPMAAK en de optie LETTERTYPE. Wij 
kozen hier voor een groene accentkleur 
en voor het effect KLEIN KAPITAAL. We slui- 
ten de titelkop af met een lijntje. Daartoe 
klikken we op de knop Lijn in de werkbalk 
OBJECTEN. Vervolgens plaatsen we de cur- 
sor - die nu de vorm van een kruisje heeft 
aangenomen - op het binnenste hulplijn- 
tje links. We drukken de Suirr-knop in 
om een mooie horizontale lijn te tekenen 
en slepen de cursor tot aan de rechter- 
hulplijn. Klik even dubbel op de lijn om 
AUTOVORM OPMAKEN te openen en stel de 
eigenschappen voor de lijn verder in. Daar- 


mee is de kop van onze nieuwsbrief klaar. 


werven 202 


de slome slak 


De eigenschappen van de lijn 
kan je instellen. 


Zet tekst in je nieuwsbrief 


We maken om te beginnen een tekstkolom aan de linkerkant van 
de vrije ruimte onder de titel. Die zal dienen om zo dadelijk een 
aantal nieuwtjes in op te sommen. Selecteer in de werkbalk 
OBJECTEN links van je scherm de knop TEKSTVAK. Klik vervolgens 
links in je documentvenster net onder de lijn die de titel afsluit 
en sleep een lange, smalle rechthoek tot aan de onderste hulplijn 
van de pagina. Je zal merken dat het kader zowel links als onder 
trekt naar de hulplijnen. 

Het tekstkader wordt omgeven door een rasterlijn en beschikt al- 
weer over de nodige grepen waarmee je het straks naar wens 
groter of kleiner kan maken. Over het juiste formaat stellen we 
ons voorlopig nog geen vragen. Open nu het taakvenster STIJLEN 
EN OPMAAK, door die optie te kiezen in de titelbalk van het taak- 
venster. Klik bijvoorbeeld de stijl Kor 3 aan. 


de stone slak 


gn Un Poem 


Van opmaakstijl veranderen met één muisklik. 


Je krijgt de kenmerken van deze stijl meteen te zien in het gele 
tekstvenstertje dat te voorschijn springt. Klik even in het daarnet 
gemaakte tekstkader en tik de tekst Nieuwrjes in. Bekijk het re- 
sultaat altijd even op een roo%-vergroting (zie daarvoor de knop 
IN-/UrrTZOOMEN in de standaardwerkbalk). Niet tevreden met het 
resultaat? Selecteer dan gewoon de tekst en klik op een andere 
opmaakstijl, bijvoorbeeld Kor 1. Het resultaat is meteen zichtbaar 
in je document. 

Onder het kopje kan je nu de tekst inbrengen, waarvoor je 
uiteraard ook weer een geschikt lettertype kan selecteren. Vaak 


zal het echter voorkomen 
dat je de tekst die in de 


«Ì 
Í 
el 
Ì 
Î 
î 


OPMAKEN 


ij 


al elders in een bestand 
hebt staan. Je kan dat be- 
stand dan meteen invoe- 
ren in het Publisher-docu- 
ment. Dat doe je via het 
menu INVOEGEN met de op- 
tie TEKSTBESTAND. 

In het Verkennerachtige 


Kl 

ke 
nieuwsbrief moet komen, === 

hd 

ed 

1 


Ï 


venster zoek je het be- 
treffende bestand (bij- 
voorbeeld ‘slakkennieuws. 
rt) op en klikt op Ok. De tekst wordt nu in het geselecteerde tekst- 
vak gegoten.De tekst staat nu wel in onze nieuwtjeskolom, maar 
helemaal goed is hij nog niet. De tekst past namelijk niet precies 
in de kolom. Onderaan zien we immers een knopje verschijnen 
met de letter A en drie puntjes. Als we daar met de muisknop over 
glijden, verschijnt het tekstkadertje TEKST IN OVERLOOP. 

Nu kan je verschillende dingen doen. Gaat het om weinig tekst - 
enkele woorden of regels -, dan kunnen we wellicht de opmaak 
zo aanpassen dat de tekst wél in de kolom past. Vaak is het al 
voldoende om de tekst uit te lijnen of in een iets kleinere punt te 
zetten. Volstaat dat niet, dan moet je misschien een paar woor- 
den of zinnen schrappen 
in de tekst. Een derde mo- 


Te veel tekst! 


ekke 
Gotan m AAD, e 
s 


KS d- 


gelijkheid is dat je de tekst 
effectief laat overlopen in 
een volgend tekstvak, maar 
dat is hier natuurlijk niet 
de bedoeling. Als je lange- 
re teksten moet plaatsen, 
is dat echter een zeer han- 
dige functie. In elk geval 
schuiven en passen we zo- 
lang aan de tekst tot hij he- | === 


(DS de stome slak 


lemaal in de kolom past. 
Pas dan zijn we tevreden. 


nn 5 Demen Dome 


Even tekst ophalen. 
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Nieuws in kolommen 


In de ruimte rechts op onze voorpagina 
willen we nu een groot artikel plaatsen. 
Laten we beginnen met een kader te 
tekenen waarin de titel van het artikel 
terecht moet komen. Dat doen we door 
op de werkbalk OgBjEcrEN links de knop 
RECHTHOEK te kiezen en met klikken en 
slepen de rechthoek in kwestie te teke- 
nen in ons documentvenster. Ook hier 
zien we weer de bekende grepen die ons 
achteraf toelaten het kader te bewerken. 


nerd tegen bed gen Oma 
Dust sMadn- 


Slakkenhuisjes als geld | 


Door Peter Dorekens 


Omen Doze 


Onze hoofd- en ondertitel. 


Tik de titel en eventuele ondertitel in. 

Teken nu onder de titel een nieuw tekst- 
vak net binnen het kader en zorg ervoor 
dat het de hele overblijvende ruimte 
beslaat. Klik met de rechtermuisknop in 
dat vak en kies de optie TEKSTVAK 
OPMAKEN. Ga in het openspringende dia- 
loogvenster naar het tabblad TEKSTVAK en 
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klik daar onderaan rechts 
op de knop KOLOMMEN. 
Een tweede venstertje 
floept open waarin je het 
gewenste aantal kolom- 
men kan opgeven en de 
afstand tussen de kolom- 
men desgewenst kan aan- 
passen. 


Slakkenhuisjes als geld 


Deor Peteg Dorekens 


mn me 


Klik tweemaal op Ok om Kies het aantal kolommen. 


beide vensters te sluiten en 

je ziet dat je tekstvak nu netjes in twee ge- 
lijke delen is verdeeld. Als je vervolgens 
tekst invoert, zal die eerst de eerste kolom 
vullen en dan automatisch overlopen in de 
tweede kolom. Alweer kan de tekst recht- 
streeks worden ingetypt of ingevoegd met 
knippen en plakken of door een bestand 
te selecteren via het menu INVOEGEN en 
TEKSTBESTAND. 

Ten slotte voegen we ook nog 
nieuwsbrief een beetje moet 
opfrissen, maar die tegelijk ook 
kan dienen om de tekst van ons | 
artikel precies te laten passen in |- 
het tekstvak. Klik dus op het 
menu INVOEGEN, FIGUUR, UIt 
BESTAND (het kan natuurlijk ook 
rechtstreeks ingescand worden 
of uit de mediagalerie worden 
gehaald) en we zoeken de juiste 
afbeelding op. 

Na een klik op de knop INVOEGEN 


figuurkader ergens in onze tekst. Zoals 
we eerder hebben gezien, is het een koud 
kunstje om de afbeelding naar de 
gewenste plek te verschuiven en de 
grootte ervan zo aan te passen dat de 
tekst precies in ons tekstvak past. 
Hiermee is onze eerste pagina klaar. 


brt begeren Set engen ma Gn Le Sten penn 
Osten sn 


eenMatbeeldin sE MON ZEN ema 


wad Arora os mm -AR OD, 


PO GRP 5 SAMEN ARTON 


Nieuwtjes |__ Slakkenhuisjes als geld | 


Damm Dn 


verschijnt de afbeelding in een Een eerste pagina met tekst én beeld! 


beent tegelen bee engen Oma Ln he Fl en 


Nu gaan we tekst vergroten tot hij van boven tot onder aan de 
pagina loopt. Dat doen we met een van de twee hoekgrepen. 
Als we tijdens het slepen ook nog de SHIFT- en de CTRL-knop 
indrukken, blijft de verhouding tussen hoogte en breedte 
bewaard en blijft het middelpunt ter plekke. We verschuiven 
indien nodig de tekst nog tot die weer tegen de hulplijn staat. 


Beert Omgeten Geef Poepen Opm, Cte Iet Zhen Venter to 
Sons Rare. Get gaertem -AAD. 


H 
H 
} 


B omrerectemas 


_N 
E 
Î 
Î 


EE à OEE 


‘ERS © 


Daemen mes Kem 


WordArt tekst opmaken. 


Nu klikken we in de te voorschijn gefloepte WordArt-werkbalk 
op de knop WoRDART OPMAKEN. In het dialoogvenster kiezen we 
een effen kleur, maar we zetten de doorzichtigheid ervan op bij- 
voorbeeld 98%. Klik op Ok en onze tekst staat nu in lichtgrijs 
op de pagina, licht genoeg om er straks tekst overheen te zetten. 
We doen nu nog eens hetzelfde met het logo van de slak. Eerst 
kopiëren op pagina 1, dan plakken op pagina 2, vervolgens met 
de oriëntatiegreep kantelen en op grootte brengen. Dat ding is 


beed begren Heef Ievegen Goma Gts Ie Sbn pmen 


ISUSSAT 1MaT=- q6-GamTen-AD,e - 
Alzon screent B EERE AND LEE. 


EC FU 


Naam omamemarie 
omheen sea hole wedn doge vlkees hebben d han vijgen. 


© Opsommngsteke poen hamman, Wu vn de veg comite boas op de mj) 


v EHS SDO 


« Opsormmangsteken 2 

Pte bekert 

Platte tekst 2 

Pane telnr 3 

Plam nier 4 

Parr verst 5 dl De lak vet amat bei van ven 

en ER 

== | an eme ef 

ij ue chemo, de harde stof de je Îvensonar aar 

wooergeven le oomaderteie «Fi mpd varen baro e52-2232 555 
Coman moeten 


Tekstvak op een tekstvak. 


natuurlijk ook veel te sterk gekleurd om er straks tekst over te 
zetten. Klik dus met de rechtermuisknop op de tekening en kies 
in het uitrolmenu voor FIGUUR OPMAKEN. Kies in het tabblad Fr- 
GUUR bij de AFBEELDINGSINSTELLING voor WASSEN. Automatisch 
worden helderheid en contrast zo ingesteld dat na een klik op 
Ok een gewassen tekening te voorschijn komt, licht genoeg om 
als achtergrond te kunnen dienen. 

Nu kunnen we onze voorbereide pagina weer vol tekst laten 
lopen. We hebben al geleerd hoe dat moet. Maak dus een nieuw 
tekstvak dat de hele oppervlakte van de pagina (binnen de 
hulplijnen) beslaat. Deel dat in kolommen in en giet je tekst 
erin. Wil je een bepaald tekstje op een vaste plaats hebben, dan 
kan je probleemloos een nieuw tekstvak(je) bovenop een 
bestaand tekstvak plaatsen. Laten we dat maar eens doen voor 
de colofon. 


Nieuwsbrief voor hergebruik 


Onze nieuwsbrief is nu klaar. Je kan hem 
afdrukken of inpakken zoals we eerder al 
hebben geleerd. Maar het eigene van een 
nieuwsbrief is dat je die regelmatig 
opnieuw wil gebruiken, wekelijks of maan- 
delijks bijvoorbeeld. Het spreekt vanzelf 
dat je dan niet elke keer helemaal opnieuw 
wil beginnen. Dat hoeft ook niet. 
We maken gewoon een sjabloon of tem- 
plate van de vaste onderdelen en dat 
gebruiken we elke keer opnieuw als basis 
om de volgende editie van onze nieuws- 
brief op te baseren. 

Dat doen we als volgt: uiteraard sla je eerst 
nog eens extra de afgewerkte versie van de 
nieuwsbrief op. Daarna gaan we alle tekst 
en afbeeldingen die alleen maar in deze 
uitgave moeten verschijnen, verwijderen. 


Dat gaat het snelst door in elk tekstvak te 
klikken, alle tekst te selecteren met 
CTRL+A en vervolgens op de DELETE-knop 
te klikken. Afbeeldingen verwijder je door 
ze te selecteren en vervolgens op de 
DELETE-knop te klikken. Let er wel op dat 
je de tekstvakken zelf niet verwijdert. 
Alleen de tekst die erin staat, moet weg. 
De titel en het logo blijven natuurlijk staan. 
Ook de tekst bovenaan kan blijven staan, 
al mag je bij de volgende uitgave niet 
vergeten daar de juiste maand van ver- 
schijnen in te vullen. Op de tweede pagina 
blijft de gewassen tekening en het onder- 
grondlogo (de slome slak) staan en na- 
tuurlijk ook de colofon. Die kan je immers 
elke keer opnieuw gebruiken. 

Als je hele nieuwsbrief uitgekleed is, sla je 


die op als sjabloon. Ga naar het menu 
BESTAND en kies voor OPSLAAN ALS... In het 
lijstje onderaan kies je voor OPSLAAN ALS... 
PUBLISHER TEMPLATE (*.PUB). Je zal boven- 
aan zien dat automatisch de map Sjablo- 
nen geselecteerd wordt. 

Klik op de knop OPsLAAN en je sjabloon 
wordt bewaard. Als je nu aan de volgende 
editie van je nieuwsbrief wil beginnen, 
open je het taakvenster NIEUWE PUBLICATIE 
en kies je daar voor de optie Nieuw: Op 
BASIS VAN SJABLOON. In het dialoogvenster 
Sjabloon openen kies je de juiste sjabloon 
en dubbelklik erop. Je lege nieuwsbrief 
wordt nu geopend en je kan er meteen 
in werken. 

Nadien sla je de bewerkte nieuwsbrief 
natuurlijk op als een gewoon .pub-bestand. 
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MAAK JE EIGEN WENSKAART 


p het moment van dit schrijven 

staan Kerst en Nieuwjaar voor de 

deur. Even later is het al Pasen 
en een verjaardag of huwelijk komt er ook 
nog aan. Gelegenheden genoeg dus om 
wenskaarten te versturen én, waarom niet, 
zelf te maken. Het is echt niet zo moeilijk. 
We doen het een keer voor aan de hand van 
een kerstkaart én de cd-rom die bij Clickx 
28 zat. Daarop stonden enkele leuke beel- 


den van de kerstman en zijn beestenboel. 
Om zelf niet te moeten prutsen met 
formaten, vouwen en snijden is Publisher 
zo goed geweest om standaard een 
aantal keuzemogelijkheden aan te bieden. 
We krijgen deze door naar BESTAND te gaan 
en dan PAGINA-INSTELLING... te kiezen. 
Er verschijnt een venster met een aantal 
opties. Omdat we een kerstkaart willen 
maken kiezen we als type publicatie niet (!) 


BRIEFKAART, Maar VOUWBARE KAART. Bij 
PAGINAFORMAAT selecteren we KAART MET 
zijvouw. Publisher vraagt of we kiezen voor 
1 kaart of willen uitbreiden naar vier kaar- 
ten. Aan het einde van de rit willen we een 
plooibare kaart overhouden. Zo een kaart 
heeft naast een voor- en achterkant ook 
twee binnenzijden. Dit zijn er 
dus vier. Klik dus maar op JA. 


We voegen nu een figuur in. Het komt niet uit externe bestanden 
maar uit de databank van Publisher zelf. We klikken dus op 
INVOEGEN, FIGUUR en dan ILLUSTRATIE. Het programma vraagt dan 
nog even of je alle bestanden op je harde schijf wil catalogiseren. 
Op dit moment is het niet nodig maar als je tijd te veel hebt, ga dan 
gerust je gang. We zien links in het scherm een dikke balk 
verschijnen. We proberen een beetje te zorgen voor een feestelijke 
wintersfeer en typen dus bij ZOEKEN NAAR “boom” in om een beet- 
je groen op het blad te krijgen. Omdat we zelf geen beeld van een 
boom hebben, kijken we in de bestanden van Office zelf. Bij ZOE- 
KEN IN selecteren we Office-collecties. Films of geluiden kan je op 
je blad niet zien. Qua mediatypen vinken we ILLUSTRATIES en FOTO's 
aan. Op ZOEKEN drukken resulteert in twee soorten bomen waar- 


Pagina-instelling 
Lay-out | Printer en papier | 
-Voorbeeld 


Iype publicatie — Paginaformaat — —— 


A/ |Tentkaart 
Kaart met bovenwouw 
Breedte: Í 10,5 cm 
Hoogte: Í 14,85 cm 


Afdrukopties Afdrukstand 


© staand 
{ogend Vier pagina's afdrukken 


per vel papier, met de 
wouw links 


Annuleren | 


We kiezen voor een vouwbare kaart met zijvouw. 


onder we wonder boven wonder een kerstboom vinden. Deze 
klikken we weer aan en hij staat op ons blad. Zorg zelf dat hij een 
beetje mooi op de achtergrond staat, want we zijn nog lang niet klaar. 
Op de cd-rom die bij Clickx 28 zat, staan een aantal mooie cartoons. 
Wat is er beter dan deze te gebruiken als verdere illustraties. Als je 
deze hebt opgeslagen op je harde schijf, kunnen we ze ook invoe- 
gen in het Publisher document. Maar voor we dit doen trekken we 
een kadertje in de pagina. Dat ziet er altijd wat mooier uit. De prent- 
jes in het kadertje gooien, doen we door te kiezen voor INVOEGEN, 
FIGUUR, UIT BESTAND. Omdat we in een vrolijke bui zijn kiezen we 
voor de kerstman en de slee met de computer erop. Door deze wat 
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te vergroten en op de juiste plaats te zetten, zullen we zien dat er 
sommige stukken wit zijn die elkaar overlappen. Dit is gemakke- 
lijk opgelost. Als je op één van de illustraties klikt, krijg je 


Invoegen | Opmaak Extra Tabel Schikken 


Cerl+Shift+M 


Venster He 


Pagina... 
Paginanummers.… 


Datum en tijd. 


re) Ontwerpgalerie-object… 
En HTML-codefragment.… 


Auto\ormen p 


Al wordart… 


Y 


Even dat beeld ophalen. 


automatisch de werkbalk figuur. De voorlaatste knop heeft als naam 
DOORZICHTIGE KLEUR INSTELLEN. Bij de figuur die je geselecteerd hebt 
kan je nu een kleur aanklikken die onzichtbaar zal worden bij die 
bepaalde illustratie. We klikken het witte deel aan en zien prompt 
de kerstman achter de slee uit komen. Let wel op: het toetsenbord 
en het scherm zijn ook wit. Dat wordt dus ook onzichtbaar. Plaats 
ze dus voorzichtig over elkaar. 


a NE 
EP as MO òt 0 


Voorzichtig positioneren en onzichtbaar maken. 


OPMAKEN 


& + Achtergrond wv X 


Paseenachtergrondtoe 


Zeg het met woorden 


Hoe mooi je prentjes ook zijn, bij een wens- 
kaart hoort een woordje uitleg. 
Of het woorden van 
liefde, spijt of een 
andere emotie zijn, 
die keuze laten we 
aan jou over. De 
manier waarop 
kunnen we wel 
oplossen. In tegen- 
stelling tot Word 
kan je niet gewoon 
beginnen typen. 
Maak dus eerst een 
tekstvak. Deze knop 
vind je in de werk- 
balk OBJECTEN, links 
in je scherm. 
Schrijf je wensen 
hierin neer en 
maak de tekst wat 
op (zie voorgaande 
pagina’s). Ben je 
niet tevreden met 
‘gewone’ tekst dan 
is er nog altijd 
WordArt. Ben je klaar met de eerste pagi- 
na dan zoek je onderaan links een aantal 
vierkantjes met de cijfers van één tot vier 
op. Als je op twee of drie klikt 
kom je op de binnenste pagi- 
na’s van je kaartje. Hiermee 
gaan we een beetje spelen. 
We maken de achtergrond 
wat kleuriger. Dit doe je door 
OPMAAK, ACHTERGROND... te 
kiezen. We zien opnieuw de 
dikke balk verschijnen aan de 
linkerkant van het scherm. 
Deze keer staan er echter een 
aantal mogelijke achter- 
grondjes in. Bovenaan kan je 
kiezen tussen een aantal kleu- 
ren. Om de kleurinstellingen 
in de zelfde sfeer te houden, 
kiezen we een groen of een 
rood. Kies een leuke verloop- 
tint, klik erop en de kous is 
(voorlopig) af. 


Kies een gepaste 
kerstkleur. 


Blaadjes A 
om in te Sje WIL, eik je weer een ge- 
kaderen. woon kadertje trekken. Wij 


maken echter een kader met 
illustraties van Publisher zelf. We klikken 
weer op INVOEGEN, FIGUUR, ILLUSTRATIES 
en onder DECORATIES op ZOEKEN. We zien 
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een aantal lijnen tevoorschijn komen, wij 
kiezen voor BLAADJES. Voeg deze vier keer 
in en positioneer ze aan de randen van de 
linker pagina. Dit maakt een mooi kader. 
Als je helemaal zeker wil zijn dat de illus- 
traties recht staan, hou dan je sHIFT-knop 
ingedrukt. Hierdoor verspringt de draai- 
hoek per 15 graden. 


age =snne. 


Geen schaduw |E 


‚Im 
EN 
m f 
A) 


4 5 6 
EE ET 


a 

[m) eben 

pn 

H af mm 


Schaduwinstellingen.…. 


| _* Od 


Maak een keuze uit de verschillende 
schaduwopties. 


Je kan je kaart ook verfraaien met 
schaduwen. Selecteer een figuur en klik 
bovenaan in de knoppenbalk op de knop 
SCHADUW. Maak je keuze uit de verschil- 
lende mogelijkheden en je zal merken dat 
je figuur als het ware uit je papier komt. 


Oops, de helft staat op z’n kop. 


tn en | 


M 


jam 


Publisher 


Het Microsof Office-programma versie 2002 
voor desktoppubishing == 


We passen de opgedane kennis toe op 
pagina’s 3 en 4: we trekken een kader, voe- 
gen prentjes toe, en uiteraard enkele woor- 
den tekst. Is het geheel naar wens dan kie- 
zen we eerst voor AFDRUKVOORBEELD in het 
menu BESTAND. Zoals je ziet heeft Publis- 
her twee pagina’s gedraaid. Handig als je 
straks aan het plooien gaat. Tevreden over 
je kaart? Druk dan maar op AFDRUKKEN. En 
vergeet dit vooral niet: je kaart hand- 
tekenen! 


— Willy Schuyesmans 
& Michel Depière — 


Extensie: Een code van drie letters achter het 
punt in een bestandsnaam. Die code geeft aan 
om wat voor type bestand het gaat. Zo staan 
cab en zip bijvoorbeeld voor gecomprimeerde 
bestanden, exe en com voor programma's en 
jp(e)g of gif voor afbeeldingen. 


Html: Hypertext Markup Language. Een soort 
computertaal waarmee webpagina's worden 
aangemaakt. Eigenlijk zijn html-pagina’s gewo- 
ne tekstpagina’s met allerlei codes die verwij- 
zen naar de kleur, de beelden, de opmaak, het 
geluid waarmee deze pagina’s op een browser 
worden getoond. 


True Type: True Type lettertypen zijn letterty- 
pes speciaal gemaakt voor Windows. Wil de 
ontvanger van een document opgemaakt met 
True Type lettertypen, dezelfde opmaak te zien 
krijgen, dan moeten op zijn pc dezelfde 
TrueType lettertypen geïnstalleerd te zijn, die 
ook in het document gebruikt zijn. 


